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2.2學習重點2.1
延續上一章完成的 "活動通知"，為段落調整合適的間距與樣式，並學習建
立表格，下方則列出本章會學習到的相關功能與對應的頁數，讓您學習更

方便。

設定段落文字對齊方式 2-7 頁調整行高與行距 2-10 頁

段落間距 
2-11 頁

首行縮排的
設定 2-8 頁

為段落加上
編號 2-4 頁

設定左側縮排
效果 2-9 頁

加上文件框線 2-24 頁表格的建立與調整 2-12 頁
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開啟之前儲存的 Word 檔案2.2
在此可以試著開啟前一章您完成的範例繼續練習，或是開啟書附光碟原始

檔資料夾中 <02-活動通知.docx>。

若剛開啟 Word 軟體可如左下圖選按 開啟其他文件 進入 開啟舊檔 畫面，若
已進入 Word 文件中，則如右下圖選按 檔案 索引標籤。

接著如下方法指定並開啟檔案：

選按 電腦。1

按 瀏覽 鈕。2 按 開啟 鈕即可
開啟該檔案。

4

選取檔案儲存位置，與要開啟的檔案。3
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運用編號與項目符號2.3
編號與項目符號的主要功能是要讓文章看起來井然有序，方便看這份文件

的人可以馬上掌握重點。

設定編號

透過 編號 功能，以壹、貳、參...的
編號方式為選取的段落開頭加上國

字數字。

按滑鼠左鍵不放拖曳選
取前五段活動文字。

1

按  鍵不放再拖曳選
取另外二段活動文字。

2

選按 常用 索引標籤。3 選按 編號 右側清單鈕。4

清單中選按此編號樣式。5完成編號套用。
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•簡單學習為訴求

本書以初學者的角度出發，由淺入深的引導您透過電腦學會打字、插入圖

片、輸入數字、計算總合平均、製作動態簡報、電子郵件聯繫⋯等，以最

簡單的說明方式讓您輕鬆整理好生活中的大小事。

•操作環境

本書使用電腦搭配作業系統 "Windows 8"，並在範例操作過程中，分別以 

Office  2013 軟體：Word、Excel、PowerPoint 及 Outlook 進行各章的相

關說明與操作，讓您學習更加順手。

本 書 特 點

光 碟 說 明

•原始檔 包含實作範例的原始檔案，提供學習時練習之用。

包含實作範例的完成檔案，提供學習時做為參考之用。•完成檔	

•版權需知 使用本書內容或附書光碟時的注意事項說明。

為了讓「中老年人快樂學電腦 - Office 2013」 一書的

學習效果更加全面，本書特別附上作者認真製作出來的

範例檔與全書影音教學。
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加上資料標籤 6-13 頁

加上資料標籤 6-17 頁

建立折線走勢圖 6-19 頁

圖表的新增與移動6.2
全都是數字的統計報表，總顯得較生硬讓人難以理解，透過圖表將 "購物
清單" 工作表內的數值資料轉換為圖形來表現。

建立直條圖圖表

製作圖表前需先有一份來源資料。在此可使用前一章您完成的範例繼續練

習或是開啟原始檔資料夾中的 <06-購物清單.xlsx>，這裡要建立一個常見
的直條圖圖表：

拖曳選取圖表的資料來源：A3 至 D9 儲存格。1

選按 插入 索引標籤2

選按 群組直條圖 樣式。4 按 確定 鈕。5

選按 建議圖表。3
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 透過滑鼠指標拖曳圖表的方式即可移動圖表位置。01

 另外，也可以將圖表移至新的工作表中獨立擺放。02

調整圖表位置

建立好的圖表會產生在來源資料的工作表中，在編輯前先將圖表移至合適

的位置擺放。

在圖表物件空白處按一下滑鼠左鍵，選取該圖表。1

選按 圖表工具 \ 設計 索引標籤。2 選按 移動圖表。3

滑鼠指標移至圖表上待滑鼠指標呈  狀，按滑鼠左鍵不放拖曳即
可移動圖表，待放開滑鼠左鍵即完成移動。
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選按 工作表中的物件 項目。(會列出目前活頁簿中所有的工
作表名稱供選擇)

4

清單中選按 工作表2。5 按 確定 鈕。6

 這樣一來圖表就會移動至指定的工作表中，同樣的可以再透過滑
鼠拖曳的方式，將圖表移至該工作表合適的位置擺放。

由此可看出圖表已移至指定的 工作表2 工作表中。

滑鼠指標移至圖表上待滑鼠指標呈  狀，按滑鼠左鍵不放拖
曳即可移動圖表。
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幫文字加上動畫效果

為投影片加上動畫效果8.2
無論是文字、圖片或圖表要加上動畫時，一定要先選取該物件再進行動畫

效果的套用，首先就試著讓靜態的文字 "動起來" 吧！

 簡報中可以設計進入、強調、結束、移動路徑四種類型的動畫效果：02

選按第一張投影片縮圖。1

選按 動畫 索引標籤。1 選按 新增動畫。2

於標題配置區按一下滑鼠左鍵。2

 可以延續前一章您完成的範例繼續練習，或是開啟原始檔資料夾
中 <08-健康飲食簡報.pptx>，進行如下操作。

01

物件進入時播放的動畫效果。

用以強調特定物件時所套用的動
畫效果。

物件結束消失時播放的動畫效果。

指定物件只能依特定路徑來移動
的動畫效果。
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此例為文字套用一個 進入 類型的 鑽入 動畫效果。

清單中選按 其他進入效果。1

選按 基本 項目 \ 鑽入。2

於標題配置區按一下滑鼠左鍵。1

選按 動畫 索引標籤。2

選按 效果選項。3 選按  自上，即可將原本的動
畫變成由上往下出現。

4

按 確定 鈕。3

設定動畫播放方向、時機點與時間長度

 套用動畫後，以下將設定動畫效果的方向。01
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選按 開始 右側清單鈕。1

於清單中選按 接續前動畫。2

選按  鈕增加秒數至「01.00」。3

"複製" 動畫效果讓其他物件快速套用

 設計好的動畫效果可透過 複製動畫 功能連續套用在其他物件上。01

 變更動畫播放的方式與時間長度。02

動畫特效的播放時機，分為三種方式：

 按一下：播放投影片時，按一下滑鼠左鍵才會開始動畫事件。 

 與前動畫同時：與動畫播放清單中前一個動畫項目同時播放。
 接續前動畫：當動畫播放清單中前一個動畫效果播放完畢，就會
接著播放此動畫效果項目。

溫馨小提示

於 複製動畫 連按二下滑鼠左鍵。(按一下只可複製一次)3

於標題配置區按一下滑鼠左鍵。1 選按 動畫 索引標籤。2
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10.2學習重點10.1
從設定電子郵件帳戶開始，引領您學習電子郵件的相關操作與聯絡人的建

立管理，下方則列出本章會學習到的相關功能與對應的頁數，讓您學習更

方便。

帳戶設定 10-3 頁 回覆與轉寄郵件 10-23 頁

建立連絡人資料 10-27 頁

附加檔案、簽名 10-15 頁

帳戶管理 10-6 頁

郵件接收 10-13 頁

郵件新增、傳送 10-12 頁 重要性設定 10-16 頁

預覽、開啟與儲存
附加檔案 10-20 頁

列印郵件 10-25 頁
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帳戶設定與進入 Outlook10.2
Outlook 在首次開啟軟體時必須先設定一組電子郵件後，才能進入其工作
環境進行使用。

自動帳戶設定

 先準備一組電子郵件的設定資料，包含電子郵件地址與密碼 (在此以 
Gmail 帳號為例，若要申請 Gmail 帳號可至網址 http://www.google.
com.tw 申請)，當第一次開啟 Outlook 時，會出現如下歡迎畫面。

01

按 下一步 鈕。3

按 下一步 鈕。1

核選 是，準備設定 Outlook 連
線到一個電子郵件帳戶。

2
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